










































Manual de Organización: 
Este tipo de manual describe la información actualizada de la 
estructura orgánica de una entidad. 	En su contenido aparecen datos 
referentes a los antecedentes, aspectos legales, estructura orgánica 
(niveles jerárquicos, de comunicación y coordinación), objetivos y 
políticas de la organización así como también sus funciones.6  
Organigrama: 
El organigrama es una representación gráfica simplificada de la 
estructura orgánica de una institución o de una de sus áreas o unidades 
administrativas. 	En algunos casos identifica sus componentes, 
características de las dependencias, funciones, niveles jerárquicos, niveles 
de coordinación, canales de supervisión, autoridad relativa a cada 
empleado y servicio, así como las conexiones y/o relaciones que guardan 
entre sí las diversas unidades que la integran.7  
Líneas de Autoridad: 
Representan, dentro de una estructura orgánica, la relación de jefaturas 
y subalternos y se da de arriba hacia abajo en forma lineal. 








































Esta variable produce un efecto sobre la relación existente entre la 
variable independiente y la dependiente y por tanto, puede ser importante 
en comprensión e interpretación de los resultados. Este estudio no 
considera las variables intervinientes. 
3.2.5. Definición conceptual de las variables: 
La definición conceptual se refiere a la conceptualización teórica de 
las variables. 
0 Variables Independientes: 
• Áreas de responsabilidad: Son las áreas de competencia funcional de 
cada unidad administrativa. Es la suma de las atribuciones de todos 
trabajadores en sus cargos dentro de cada unidad de trabajo. Se 
traduce a través de los objetivos y las funciones. 
• Línea de Autoridad: Representa la relación Jefatura y Subalternos o 







































































1. Organizar y actualizar los registros académicos y 
docentes del Centro Regional. 
2. Preparar, ajustar y capturar la organización 
docente del Centro Regional de cada semestre. 
3. Enviar hacia las oficinas centrales en el Campus la 
Organización Docente y lo referente a los 
contratos de los profesores. 
4. Preparar y codificar los horarios de los grupos, 
según la organización docente elaborada. 
5. Administrar el banco de datos de docentes del 
Centro Regional. 
6. Llevar el control de los códigos de los profesores. 
7. Mantener actualizado el expediente de cada 
estudiante y profesor del Centro. 
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8. Confeccionar y controlar el libro de 
calificaciones de los estudiantes. 
9. Preparar análisis y revisiones previas de los 
créditos académicos. 
10. Asegurar la confidencialidad de toda la 
información que contienen los archivos manuales 
o electrónicos del Centro Regional. 
11. Cualquier otra función afín que le asigne la 
Autoridad superior inmediata. 
b. 	Sección de Ingreso y Orientación Psicoeducativa 
b.l. Base legal: 	Como base legal de esta unidad, 
encontramos los Artículos 252, 253, 254 y256 
Sección A, Capítulo IX sobre los estudiantes y 
condiciones de ingreso que contempla el Estatuto 
Universitario y en el Acuerdo N°5 de la Reunión 
N°37 del 5 de diciembre de 1984 del Consejo 
Académico; y el Artículo 253, Capítulo IX del 
BIBLIOTECA 
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Estatuto Universitario, según Acuerdo N°1-72 del 
Consejo Directivo de 1972. 
b.2. Objetivos: 
• Asegurar el adecuado ingreso de estudiantes 
universitarios a las distintas ofertas académicas del 
Centro, según los lineamientos y políticas de la 
Oficina de Ingreso del Campus. 
• Desarrollar programas de Orientación 
Psicoeducativa y Seguimiento Académico para 
fortalecer el proceso de enseñanza aprendizaje. 
b.3. Funciones: 
1. Programar y ejecutar los programas de 
Preingreso y Orientación Psicoeducativa que 
requiera el Centro Regional. 
2. Coordinar con las Oficinas Centrales de 
Ingreso y de Investigación y Orientación 
Psicoeducativa planes y programas de trabajo. 
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3. Aplicar las normas de Preingreso establecidas 
y las técnicas de consejería, asesoría 
preventiva y apoyo psicológico. 
4. Evaluar los programas de Preingreso y de 
Orientación Psicoeducativa que se ejecutan en 
el Centro. 
5. Rendir informes periódicos de la labor 
realizada. 
6. Cualesquiera otra función que en el 
cumplimiento de sus objetivos le asigne la 
Unidad superior inmediata. 
c. Biblioteca 
c.l. Base legal: La Ley 11 del 8 de junio de 1981, 
Artículo 63 numeral 3, considera las bibliotecas 
patrimonio de la Universidad. 	Además, en el 
Capítulo II Artículo 369, 370, 371 y 372 están 
138 
disposiciones normativas sobre las bibliotecas en 
el Estatuto Universitario. 
c.2. Objetivo: Brindar a la comunidad Universitaria 
del Centro Regional de Panamá Oeste los servicios 
y recursos bibliotecarios de documentación diversa 
y actualizada. 
c.3. Funciones: 
1. Ofrecer los servicios de consulta, referencia y 
préstamo de material bibliográfico a los 
usuarios de la Biblioteca del Centro. 
2. Organizar las publicaciones seriadas como 
resvistas, periódicos Y otros materiales 
bibliográficos para el uso adecuado del 
usuario. 
3. Desarrollar servicios especiales de 
información bibliográfica. 
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4. Coordinar acciones con las oficinas centrales 
del Sistema de Biblioteca de la Universidad 
de Panamá. 
5. Llevar estadísticas sobre el movimiento 
documental que sucede en la Biblioteca. 
6. Presentar informes periódicos a la Unidad 
superior jerárquica. 
7. Cualesquiera otras que en cumplimiento de sus 
objetivos le asigne la Unidad superior 
jerárquica. 
d. Coordinación de Facultades 
d.l. Base legal: 	Esta unidad históricamente ha 
funcionado 	en 	los 	Centros 	Regionales 
Universitarios; sin embargo, es el 7 de julio de 
1994 cuando el Consejo Administrativo en la 
Reunión N°6-94 acordó crear el cargo 
Coordinador de las Facultades en los Centros 
Regionales Universitarios. 
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d.2. Objetivo: 	Servir de enlace entre el Centro 
Regional y los Departamentos y Escuelas del 
Campus Central, según la organización interna del 
Centro. 
d.3. Funciones: 
1. Preparar los anteproyectos de la organización 
docente, atendiendo la especialidad para cada 
curso que se programe. 
2. Mantener actualizado un banco de planes y 
programas de cada carrera que se desarrolla en 
las Facultades que funcionan en el Centro 
Regional. 
3. Orientar y estimular la replanificación de cada 
curso, revisando los aspectos de bibliografía, 
metodología, 	evaluación 	y 	contenido 
especialmente en aquellos casos en que éste es 
susceptible de actualización. 
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4. Divulgar y hacer cumplir los reglamentos 
establecidos por la Facultad para cada Carrera o 
Departamento Académico. 
5. Promover o reforzar las actividades de 
investigación que se efectúan en la Facultad. 
6. Estimular la formación de Unidades Académicas 
por Carrera. 
7. Promover reuniones con los docentes del 
Departamento o Escuela que coordina. 
8. Preparar informes semestrales de todos los 
eventos académicos, de investigación y extensión 
que se han desarrollado, así como las situaciones 
especiales que se han presentado en la Facultad. 
9. Velar por la consecución de mayor bibliografía, 
ayudas didácticas, laboratorios y cualquier otro 
servicio compatible con la naturaleza del trabajo 
contratado, que le sea asignado de acuerdo con 
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las normas y reglamentos vigentes en la 
Institución. 
d.4. Organización: El Centro Regional Universitario, 
para alcanzar sus objetivos y cumplir con sus 
funciones contará con un Coordinador en cada una de 
las Facultades que oficialmente funcionen en el 
Centro Regional Universitario. 
143 
12. Secretaría de Asuntos Estudiantiles: 
12.1. Base legal: Asuntos Estudiantiles laboró hasta 1969 
como Departamento, luego en 1969 - 1970 adquiere 
el estatus de Dirección de Asuntos Estudiantiles en el 
Estatuto Universitario, Capítulo III, Sección C en los 
Artículos 41 al 44. 	La Ley 11 de 8 de junio de 
1981, en el Artículo 9 numeral 9 al 19, la citan como 
Dirección. Posteriomente, por medio de la Ley N°27 
de 17 de noviembre de 1994, se eleva a nivel de 
Vicerrectoría de Asuntos Estudiantiles. 
12.2. Objetivo: Atender lo relacionado con el bienestar, la 
orientación y la asistencia de los estudiantes del 
Centro Regional en atención a su formación 
intelectual, cívica, moral, cultural, física y 
recreativa; en coordinación con las Unidades 
Administrativas y Académicas pertinentes. 
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12.3. Funciones: 
1. Participar en las reuniones de la Junta de 
Centro y con las Asociaciones Estudiantiles. 
2. Programar las actividades que se ofrecen 
durante cada semestre a los estudiantes en 
general y a las asociaciones en particular, 
conforme a los lineamientos de la Vicerrectoría 
de Asuntos Estudiantiles y la Dirección de 
Centros Regionales. 
3. Asesorar al Director del Centro Regional sobre 
los reglamentos especiales para las elecciones 
de Directivas de Asociaciones Estudiantiles. 
4. Brindar el apoyo necesario para la organización 
y construcción de Asociaciones Estudiantiles 
en el Centro Regional. 
5. Supervisar los procesos de elección de las 
Directivas de las Asociaciones Estudiantiles 
145 
del Centro Regional y dar seguimiento para el 
reconocimiento oficial de las mismas. 
6. Asistir y asesorar a las Asociaciones 
Estudiantiles del Centro Regional en la 
planificación Y realización de actividades 
culturales, cívicas, recreativas y deportivas. 
7. Coordinar y ejecutar en el Centro Regional 
acciones conducentes al bienestar de los 
estudiantes universitarios, conforme a los 
programas y actividades que para estos efectos 
establezcan la Dirección del Centro Regional y 
la Vicerrectoría de Asuntos Estudiantiles. 
8. Promover vínculos con los egresados del 
Centro Regional. 
9. Colaborar en las investigaciones por faltas 
cometida por los estudiantes del Centro 
Regional, cuando así lo solicite la autoridad 
competente, ante la cual deberá emitir 
conceptos. 
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10. Preparar y rendir informes anuales de la 
gestión del Departamento, ante el Director del 
Centro o el Vicerrector de Asuntos 
Estudiantiles. 
11. Realizar otras funciones afines que le asigne la 
Autoridad jerárquica superior. 
13. Secretaría de Extensión 
13.1. Base legal: 	Esta unidad es la representación de la 
Vicerrectoría de Extensión que funciona en el Campus, 
la cual tiene su base legal en la Ley 11 del 8 de junio de 
1981, en los Artículos 2, 3 y 9. Además, la Ley N°27 del 
17 de noviembre de 1994, por la cual es elevada la 
Dirección de Extensión y Cultura a Vicerrectoría de 
Extensión. 
13.2. Objetivo: Crear condiciones en el Centro Regional 
Universitario, para brindar al estudiante universitario así 
como a la región, la posibilidad de enriquecer el 
conocimiento, desarrollar el juicio crítico y promover la 
participación social, a través de tareas de Extensión 
Cultural. 
13.3. Funciones: 
1. Ejecutar las políticas de Extensión Cultural 




2. Coordinar la labor de Extensión Cultural en el 
Centro Regional. 
3. Planificar, organizar y controlar las actividades 
de Extensión en el Centro Regional, en 
coordinación con la Vicerrectoría de Extensión. 
4. Coordinar la programación anual de Extensión, 
para el Centro Regional con las Unidades 
Administrativas y Académicas correspondientes. 
5. Presentar informes semestrales de la labor 
realizada, al Director del Centro y a la 
Vicerrectoría de Extensión. 
6. Cualesquiera otra función que le asigne la 
Autoridad superior. 
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14. Secretaría de Investigación y Postgrado 
14.1. Base Legal: Ley 11 en el capítulo V, del Estatuto 
Universitario, Sección D y Reglamento General de 
Estudios de Postgrado, Artículos 19, 20, 21 y 22. 
14.2. Objetivos: 	Promover e incrementar la investigación 
científica, tecnológica, social y humanística en el Centro 
Regional Universitario, mediante la ejecución de 
políticas, prioridades y programas emanados de la 
Vicerrectoría de Investigación y Postgrado, en atención a 
necesidades del desarrollo Regional. 
Promover el desarrollo de estudios de Postgrado en el 
Centro Regional Universitario, a través de la ejecución de 
políticas, prioridades y programas, emanadas de la 
Vicerrectoría de Investigación y Postgrado, en atención a 
necesidades de la región. 
14.3. Funciones: 
1. Formular, conjuntamente con la Vicerrectoría de 
Investigación y Postgrado, las líneas y Programas de 
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Investigación de la Facultad o Centro Regional 
Universitario, consecuentes con las Políticas de 
Investigación aprobadas por la Universidad de Panamá. 
2. Definir, en coordinación con las Comisiones 
Académicas, las necesidades de formación a nivel de 
postgrado con base en estudios de la demanda laboral y 
en el desarrollo científico, tecnológico y humanístico 
del país. 
3. Promover, en coordinación con la Vicerrectoría de 
Investigación y Postgrado, las relaciones de 
cooperación y asistencia técnica con los sectores 
productivos y los organismos internacionales. 
4. Presidir las Comisiones de Investigación y Postgrado de 
la Facultad o Centro Regional Universitario. 
5. Supervisar la ejecución de programas de postgrado con 
base en las reglamentaciones universitarias vigentes. 
6. 	Recomendar y aprobar los proyectos de presupuesto 
anuales presentados por los Coordinadores para evaluar 
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los diferentes programas en las instancias 
correspondientes. 
7. Realizar reuniones periódicas con los coordinadores a 
fin de evaluar los diferentes programas en las instancias 
correspondientes. 
8. Programar con los coordinadores respectivos los 
seminarios, 	cursos 	de 	especialización 	Y 
perfeccionamiento para la educación continuada. 
9. Presentar informes periódicos al Decano Y al 
Vicerrector de Investigación y Postgrado. 
10. Establecer y supervisar las comisiones de trabajo 
relacionadas con los Programas. 
11. Supervisar el proceso de matrícula y llevar el control 
interno de los pagos, conjuntamente con la 
Vicerrectoría Administrativa. 
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12: Rendir un, informe escrito al Decano y. a la 
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4.3 Propuesta de Estructura de cargos 
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La estructura de cargo para este modelo estructural considera tres (3) 
grupos, a saber: 
1. Cargos de Elección 
1.1. Director 
1.2. Subdirección 
2. Cargos de Libre Designación 
2.1. Secretario Administrativo 
2.2. Secretario Académico 
2.3. Planificador 
2.4. Secretario de Asuntos Estudiantiles 
2.5. Secretario de Extensión 
2.6. Secretario de Investigación y Postgrado 
2.7. Coordinador de Ingresos y Orientación 
Psicoeducativo 
2.8. Coordinador de Facultades 
3. Cargos de Carrera Administrativa 
3.1. Jefe de Unidad de Protección 
3.2. Jefe de Unidad de Informática 
3.3. Relacionista Público 

5. Departamento de Recur-
sos Humanos 
Jefe de Departamento 
Analistas de Rec. 
1 
Humanos I 2 
Oficial de Personal 1 
Secretaria III 
6. Unidad de Informática Jefe de Unidad de 1 
Informática de Centro 
Oficial de Captura y 
Verificación de Datos 1 
7. Unidad de Protección Jefe de Protección 1 
(Para 4 turnos) Vigilante Supervisor 2 
Vigilantes 16 
8. Secretaría Administrativa Secretario Administrativo 1 
Secretaria III 1 
8.1. Sección de Finanzas Jefe de Sección de 
Finanzas de Centro 1 
Regional 1 
Contador I 1 
Contador II 1 
Contador III 1 
8.2. 	Sección 	de 	Servicios Cajero 1 
Administrativos. Jefe de Servicios 




a. Unidad de Trabajos Artesano 
Generales 	Trabajador Manual 
Supervisor 	 1 
Trabajador Manual 
Ayudante General 	1 
Jardinero 	 10 
8.3- Librería 	 Administrador I 	 5 
Vendedor 	 1 
1 
8.4. Cafetería 	 Jefe de Cafetería 	1 
(Para 2 turnos) Cocineros 
(Si no la privatizan) 	Despachadoras 	 1 
Cajeros de Cafetería 	2 
Ayudantes Generales de 	2 
Cocina 	 2 
2 
9. Secretaría Académica 	Secretario Académico 	1 
Secretaria III 	 1 
9.1. Sección de Registros y Jefe de Sección 1 
Archivos Académicos Oficiales de Créditos 	5 
Académicos 
9.2. Sección de Ingreso y 
Orientación Psicoedu- Coord. De Ingreso y 
cativa 	 Orientación Psicoed. 	1 
Psicólogo 	 1 
Asistentes de Psicólogo 	1 
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9.3. Biblioteca 	 Jefe de Sección de Bibliot. 1 
Asistente de Bibliotecario 2 
Auxiliar de Bibliotecario 	1 
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9.4. Coordinación de 	(Varía según el N° de 
Facultades 	 Facultades del Centro) 
10. Secretaría de Asuntos 	Secretario de Asuntos 






11. Secretaría de Extensión 	Secretario de Extensión 	1 
12.Secretaría de Investigación 	Secretario de 
y Postgrado 	 Investigación y 
Postgrado 	 1 
Total 	89 
Esta estructura contiene los cargos mínimos para que funcione el modelo 
organizativo propuesto. 
El costo aproximado, para su implementación basándonos en la Escala 
de Sueldos vigentes, sin incluir la planilla docente, está alrededor de 
B/.500,000.00 anuales. 




Para implementar este modelo de organización, además de los cargos 
que tiene el Centro, de lo que contiene el Manual de Cargos vigente, de la 
Universidad de Panamá, es necesario crear los siguientes. 
1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos de Centro Regional. 
2. Jefe de Sección de Finanzas de Centro Regional. 
3. Jefe de Sección de Servicios Administrativos de Centro Regional. 
4. Jefe de Unidad de Protección Universitaria de Centro Regional. 
5. Secretario Académico de Centro Regional. 
6. Secretario Administrativo de Centro Regional (Modificado). 
7. Jefe de la Sección de Registros Académicos y Archivos. 
Los cargos que no se describen ya cuentan con sus perfiles en el 
Manual de Cargos de la Universidad de Panamá. 
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL 
1. 	Resumen del Trabajo 
Bajo dirección general, realiza trabajos profesionales de dificultad 
promedio relacionado al trámite y traslado hacia el Campus Central, 
de las acciones, registros y controles del personal docente y 
administrativo de la Sección de Personal de un Centro Regional. 
Contribuye al desarrollo de programas técnicos y sociales de 
Recursos Humanos en la unidad. 
II. 	Tareas Básicas: 
1. Planifica, organiza, coordina y supervisa programas técnicos de 
Administración de Recursos Humanos del Centro Regional 
Universitario. 
2. Procesa, tramita y controla acciones y registros de personal, 
generados en el Centro Regional. 
3. Diseña normas y procedimientos para mejorar las prácticas 
administrativas del Centro Regional. 
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4. Absuelve consultas en materia de Recursos Humanos. 
5. Coordina actividades técnicas y de trámite con la Dirección de 
Personal en el Campus Central. 
6. Contribuye en la ejecución de estudios técnicos de Recursos Humanos 
en relación a Administración de Sueldos y Salarios, Capacitación, 
Evaluación del Desempeño, Reclutamiento y Selección, Bienestar del 
Empleado, Relaciones Laborales, entre otros. 
7. Aplica las políticas en materia de Administración de Recursos 
Humanos que establezca normas y procedimientos preestablecidos. 
8. Prepara el Anteproyecto de Presupuesto del Departamento. 
9. Administra la Estructura de Cargos, el Manual de Cargos y el Banco 
de Datos del Centro Regional. 
10. Presenta informes periódicos a su superior inmediato. 
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III. Especificaciones del Puesto: 
1. Requisitos mínimos 
(Educación y Experiencia) 
Título Universitario a nivel de licenciatura en Administración 
Pública, Recursos Humanos, Psicología o Ingeniería Industrial; 
más cursos o seminarios actualizados en Administración de 
Recursos Humanos y Supervisión de Personal, más cuatro (4) 
arios de experiencia en labores administrativas en general. 
2. Licencia o Certificación Especial 
No amerita. 
3. Tipo de Supervisión 
a. Recibida: 
Bajo dirección general, recibe directrices generales del trabajo 
por realizar personalmente o a través de los funcionarios de la 
unidad administrativa donde labora o dirige. 	Planifica y 
ejecuta su trabajo con poca supervisión. Normalmente da 
cuenta del trabajo a un superior jerárquico o a través de 
reuniones ocasionales o informes. 
b. Ejercida: 
Supervisa personal de menor nivel bajo su mando. 
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4. Tipo de Responsabilidad 
Tiene responsabilidad promedio por equipos, información 
confidencial, controles internos y externos y toma de 
decisiones. 
5. Esfuerzo mental requerido: 
El cargo requiere esfuerzo mental muy grande. 
6. Esfuerzo físico requerido: 
Realiza esfuerzo físico mínimo. 
7. Conocimientos, habilidades y destrezas: 
— Conocimiento general de los métodos y procedimientos 
modernos de oficina. 
— Conocimiento general de las leyes y técnicas de 
Administración de Recursos Humanos aplicables al personal 
docente y administrativo. 
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas. 
Habilidad para supervisar personal. 
Habilidad para expresarse en forma oral y escrita. 
— Destreza básica en el uso del computador. 
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8. Condiciones de trabajo: 
a. _Ambiente de Trabajo: 
Labora en un ambiente confortable con adecuada 
temperatura, iluminación y espacio. 
b. Riesgo ocupacional: 
Poca probabilidad de enfermedades profesionales 
accidentes de trabajo. 
c. Equipo de seguridad: 
Silla ergonómica y filtro para el computador. 
JEFE DE SECCIÓN DE FINANZAS DE CENTRO REGIONAL 
I. Resumen del trabajo: 
Bajo dirección general, realiza trabajos profesionales de dificultad 
promedio, en la dirección, coordinación, supervisión y control de 
las actividades contables y financieras del Centro Regional, en 
coordinación con el Departamento de Contabilidad de la Dirección 
de Finanzas del Campus Central. 
II. Tareas Básicas: 
1. Dirige, coordina, supervisa y controla las labores de contabilidad que 
efectúa el personal bajo su responsabilidad. 
2. Supervisa los movimientos de las distintas cuentas bancarias de los 
fondos de las cuentas del Centro Regional. 
3. Efectúa los balances mensuales de las distintas cuentas bancarias. 
4. Prepara la programación de pagos a proveedores y aprueba las 
programaciones de órdenes de compra. 
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5. Verifica las facturas y los pagos realizados a proveedores. 
6. Revisa y aprueba la codificación de los comprobantes de diario y de 
las órdenes de compra. 
7. Aprueba los comprobantes de ajustes financieros y presupuestarios. 
8. Verifica y aprueba los flujos de caja presupuestarias y financieras. 
9. Verifica las conciliaciones bancarias de los distintos fondos y el 
estado de las partidas presupuestarias. 
10. Participa en la preparación de los Estados de Resultados y en la 
elaboración del anteproyecto de presupuesto. 
11. Prepara y analiza los Estados Financieros del Centro Regional. 
12. Coordina la toma de inventarios del Centro Regional. 
13. Presenta informes periódicos a solicitud del supervisor inmediato. 
14. Realiza otras tareas inherentes a las funciones de la unidad donde 
labora, según sea necesario. 
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III. Especificaciones del Puesto: 
1. Requisitos mínimos: 
Educación y Experiencia (Alternativas) 
Título universitario a nivel de Licenciatura en Contabilidad, más 
curso actualizado en contabilidad gubernamental, supervisión de 
personal y manejo de computadora, más cuatro (4) años de 
experiencia desempeñada satisfactoriamente en labores 
administrativas, contables o financieras. 
2. Licencia o certificación especial: 
Licencia de idoneidad como Contador Público Autorizado. 
3. Tipo de supervisión: 
a. Recibida: 
Bajo dirección general, recibe algunas directrices generales 
sobre el trabajo que debe realizar personalmente o a través de 
los funcionarios de la unidad administrativa donde labora o 
que dirige. 	Planifica y ejecuta su trabajo con poca 
supervisión. Normalmente da cuenta del trabajo realizado a 




Es responsable por la supervisión del personal que labora en 
la Unidad. 
4. Tipo de responsabilidad 
Responsabilidad promedio por valores (dinero, cheque, 
mercancía), equipo, contactos interno y externo, información 
confidencial y toma de decisiones. 
5. Esfuerzo mental requerido: 
Muy grande. 
6. Esfuerzo físico requerido: 
Esfuerzo mínimo. 
7. Conocimientos, habilidades y destrezas: 
— Conocimiento general de las técnicas, métodos y 
procedimientos contables, financieros y presupuestarios. 
— Conocimiento general del Sistema Contable Financiero en el 
Sector Público. 
— Habilidad para impartir instrucciones a personal subalterno. 
— Habilidad para rendir 	informes técnicos, 	contables, 
financieros y presupuestarios. 
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— Habilidad para tratar • en forma cortés y efectiva con 
funcionarios de distintos niveles y público en general. 
— Destreza en el manejo de sumadora, calculadora y 
computadora. 
8. Condiciones de trabajo: 
a. Ambiente de trabajo: 
Confortable, trabajo en lugares con temperatura, ruido, 
olores, iluminación, polvo, suciedad y/o espacio adecuado al 
trabajo que se realiza. 
b. Riesgo ocupacional: 
Poca probabilidad de enfermedades profesionales (stress, 
disminución visual) y accidentes de trabajo (lesiones en la 
columna vertebral). 
c. Equipo de Seguridad: 
Silla ergonómica, filtro para equipo de computadora. 
JEFE DE SECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
DE CENTRO REGIONAL 
I. Resumen del trabajo 
Bajo dirección general, realiza trabajos profesionales de dificultad 
promedio, en la administración de una unidad pequeña o mediana a 
nivel de Sección en un Centro Regional. 
II. Tareas básicas: 
1. Dirige, coordina, supervisa y controla el trabajo de un grupo de 
funcionarios bajo su responsabilidad en la Sección de Servicios 
Administrativos. 
2. Programa las compras, almacenaje, distribución y control de los 
útiles, materiales y equipos que requiera el Centro Regional. 




4. Orienta a los funcionarios de la aplicación de normas y 
procedimientos establecidos para la ejecución de las actividades 
propias de la unidad. 
5. Controla y supervisa el servicio de transporte, mantenimiento, aseo y 
ornato del Centro Regional. 
6. Administra la caja menuda de la unidad. 
7. Lleva pequeños registros contables de ingresos y gastos, revisa 
facturas, órdenes de pago y órdenes de compra y comprobantes. 
8. Colabora en el levantamiento y control del inventario físico de la 
unidad. 
9. Participa en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de la 
unidad. 
10. Puede llevar el control de la ejecución presupuestaria de la unidad. 
11. Presenta informes periódicos de las actividades realizadas al 
supervisor inmediato. 
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12. Realiza otras tareas inherentes a las funciones de la unidad donde 
labora, según sea necesario. 
III. Especificaciones del Puesto: 
1. Requisitos mínimos: 
Educación y Experiencia (alternativa) 
Título a nivel de licenciatura de Administración de Empresas, 
Administración Pública, Economía o Ingeniería Industrial, más 
curso actualizado sobre manejo presupuestario gubernamental, 
supervisión de personal, más cuatro (4) años de experiencia 
desempeñada satisfactoriamente en puestos administrativos. 
2. Licencia o certificación especial: 
No amerita. 
3. Tipo de Supervisión: 
a. Recibida: 
Bajo dirección general recibe algunas directrices generales del 
trabajo por realizar, personalmente o de los funcionarios de la 
unidad administrativa donde labora o dirige. Planifica y ejecuta 
su trabajo con poca supervisión. Normalmente da cuenta de su 
trabajo a un supervisor jerárquico a través de reuniones 
ocasionales o informes. 
b. Ejercida: 
Supervisa las labores que efectúa el personal bajo su 
responsabilidad. 
4. Tipo de responsabilidad: 
Responsabilidad promedio por equipo, herramientas, materiales, 
valores (dinero y mercancía), información confidencial, contacto 
interno y externo y toma de decisiones. 
5. Esfuerzo mental requerido: 
Muy grande. 
6. Esfuerzo físico requerido: 
Esfuerzo mínimo. 
7. Conocimientos, habilidades y destrezas: 
— Conocimientos de los principios administrativos, leyes, 
normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos. 
— Conocimiento general de los métodos y procedimientos de 
trabajos de oficina. 
— Conocimiento general de los métodos y procedimientos de 
contabilidad. 
— Habilidad para redactar informes. 
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— Habilidad para supervisar personal de menor nivel. 
— Habilidad para la toma de decisiones efectivas y oportunas. 
— Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con 
funcionarios de distintos niveles y público en general. 
— Destreza en el uso de coputadoras. 
8. Condiciones de trabajo: 
a. Ambiente de trabajo: 
Confortable, trabajo en lugares con temperaturas, 
eliminación, espacios adecuados al trabajo que se realiza. 
b. Riesgo ocupacional: 
Poca probabilidad de enfermedades profesionales y accidentes 
de trabajo. 
c. Equipo de seguridad: 
Filtro de equipo de computadora, silla ergonómica. 
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JEFE DE UNIDAD DE PROTECCIÓN UNIVERSITARIA 
DE CENTRO REGIONAL 
I. Resumen del trabajo 
Bajo dirección realiza trabajos técnicos de dificultad promedio 
relacionados a la programación, organización, diversión, control y 
supervisión de las labores de protección en un Centro Regional. 
II. Tareas básicas: 
1. Programa, organiza y dirige las labores de protección de un Centro 
Regional. 
2. Controla y supervisa el trabajo del personal que labora en la unidad de 
protección universitaria. 
3. Coordina programas de protección universitaria con la Dirección 
General de Protección Universitaria en el Campus. 
4. Analiza y sintetiza los reportes generados por el personal. 
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5. Coordina investigaciones de hechos delictivos ocurridos en el centro 
con las autoridades pertinentes. 
6. Colabora con el director del Centro en entrevistar relacionadas a 
hechos delictivos. 
7. Prepara el presupuesto de la unidad. 
8. Confecciona informes periódicos del trabajo realizado. 
9. Realiza otras tareas inherentes a las funciones de la unidad, según sea 
necesario. 
III. Especificaciones del puesto: 
1. Requisitos mínimos 
(Educación y experiencia) 
Cuatro (4) años de estudios universitarios aprobados a nivel de 
licenciatura o título en vigilancia de edificio o de la ACAPOL y 
supervisión de personal, más tres (3) años de experiencia en 
labores de protección o seguridad. 
2. Licencia o certificación especial: 
No amerita. 
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3. Tipo de supervisión: 
Recibida: 
Bajo dirección recibe directrices generales del trabajo por 
realizar, el cual es revisado periódicamente por un funcionario de 
mayor categoría o el jefe de la unidad administrativa, para 
comprobar su progreso, resultados. Tienen libertad para ejecutar 
su trabajo dentro de las normas, procedimientos establecidos. 
b. Ejercida: 
Es responsable por la supervisión de personal de menor nivel. 
4. Tipo de responsabilidad: 
Tiene responsabilidad promedio por equipo, materiales, 
contactos internos y externos, toma de decisiones. 
5. Esfuerzo mental: 
Normal. 
6 Esfuerzo físico requerido: 
Regular. 
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7. Conocimientos, habilidades y destrezas: 
— Buen conocimiento sobre programación y organización del 
trabaj o. 
— Buen conocimiento sobre el área perimétrica del centro, aulas 
y oficinas. 
— Buen conocimiento de las reglas mencionadas básicas de la 
institución. 
— Habilidad para captar instrucciones orales y escritas. 
— Habilidad para entrevistar. 
— Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva al personal y 
público en general. 
8. Condiciones de trabajo: 
a. Ambiente de trabajo: 
Poco confortable. 
b. Riesgo ocupacional: 
Mediana probabilidad de enfermedades profesionales y 
accidentes de trabajo. 
c. Equipo de seguridad: 
Radio. 
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SECRETARIO ACADÉMICO DE CENTRO REGIONAL 
Este cargo es sujeto de consideración por parte del Consejo 
Académico a solicitud de los Directores de Centros Regionales. El 14 de 
enero de 1998, el autor de esta investigación hizo el análisis del cargo 
correspondiente y a través de la Dirección de Personal de la Universidad, 
se remitió el informe correspondiente a la Dirección General de 
Planificación. Como las tareas identificadas para el cargo Secretario 
Académico se entremezclaban con las del Secretario Administrativo, la 
creación del primero, exigía la adición de un artículo al Estatuto 
Universitario para definir las tareas del Secretario Administrativo de 
Centros Regionales, creada al perfil del Secretario Académico del cual 
quedaría así: 
I. 	Resumen del trabajo 
Bajo dirección general, realiza trabajos profesionales de dificultad 
considerable, relacionados a la planificación, organización, 
coordinación y control de las actividades académicas relacionadas a 
docentes y estudiantes del Centro Regional Universitario. 
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II. 	Tareas básicas: 
1. Planifica, organiza, coordina y controla las actividades académicas 
relacionadas a docentes y estudiantes que se realizan en el Centro 
Regional. 
2. Dirige, coordina y controla el proceso de matrícula del Centro 
Regional. 
3. Coordina las labores de registro, control y archivo de los expedientes 
de los estudiantes y docentes del Centro Regional. 
4. Elabora y tramita la organización docente y horario de profesores del 
Centro Regional, en coordinación con los Coordinadores de Facultad, 
según las normas y procedimientos establecidos. 
5. Coordina la selección de nuevos docentes según las normas y 
procedimientos establecidos para el Banco de Datos. 
6. Autoriza, expide y firma documentos tales como certificación de 
notas, terminación de planes de estudios, reclamos de notas y 
formularios de retiro e inclusión. 
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7. Coordina los trámites de corrección de códigos, retiros e inclusión, 
convalidación, corrección de notas, solicitud de créditos oficiales, 
prerevisión de créditos, exámenes de convalidación, exámenes 
extraordinarios, cambios de Facultad y traslado de sede. 
8. Colabora con el Director y Secretario Administrativo en la 
elaboración y publicación del Boletín Informativo del Centro y otras 
publicaciones. 
9. Atiende y resuelve consultas sobre asuntos académicos. 
10. Asegura que los registros de calificaciones de los estudiantes del 
Centro estén actualizados 
11. Coordina todas las actividades relacionadas con los actos de 
graduación de estudiantes del Centro Regional. 
12. Elabora un fichero, por orden alfabético y cronológico, de los alumnos 
graduandos del Centro Regional y de los egresados. 
13. Recibe y tramita las excusas por inasistencia de los estudiantes y 
profesores. 
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14. Colabora con el jefe de la Biblioteca Especializada del Centro en la 
adquisición de libros y revistas, tramitando las gestiones para 
aumentar el caudal bibliográfico. 
15. Rinde informe periódico de las actividades realizadas al supervisor 
jerárquico. 
16. Realiza otras tareas inherentes a las funciones de la unidad donde 
labora, según sea necesario. 
III. Especificaciones del puesto: 
1. Requisitos mínimos: 
Educación y experiencia (Alternativas) 
Título universitario a nivel de licenciatura, más cinco (5) años 
de experiencia docente en el Centro Regional donde ejercerá sus 
funciones. 





movimiento, sentado o parado que exige un esfuerzo físico 
pequeño. 
7. Conocimientos, habilidades y destrezas: 
— Conocimientos generales de las leyes, estatutos y reglamentos 
que regula la vida universitaria. 
— Conocimiento general de la organización y funciones del 
Centro Regional. 
— Conocimiento general de los principios, procedimientos y 
reglamentos aplicados a los procesos académicos y 
administrativos de la Universidad. 
— Conocimiento general de los principios y prácticas 
administrativas. 
— Habilidades para planificar, organizar y coordinar distintas 
actividades. 
— Habilidades para expresarse en forma clara, concisa y precisa, 
tanto oral como escrito. 
— Habilidades para analizar situaciones y definir condiciones 
prácticas y oportunas. 
— Habilidad para preparar informes escritos. 
— Habilidades para supervisar personal y dirigir reuniones. 
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— Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con 
funcionarios, estudiantes, público y autoridades del Centro. 
— Habilidad para tomar decisiones y elaborar presupuesto. 
8. Condiciones de trabajo: 
a. Ambiente de trabajo: 
Confortable, trabaja en lugar adecuado a la exigencia del 
puesto. 
b. Riesgo ocupacional: 
Poca probabilidad de enfermedades profesionales y 
accidentes de trabajo. 
c. Equipo de seguridad: 
Silla ergonómica. 
Al crear el perfil del Secretario Académico del Centro Regional, el 
perfil del cargo Secretario Administrativo quedaría así: 
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE CENTRO REGIONAL 
I. Resumen del trabajo 
Bajo dirección general, realiza trabajos profesionales de dificultad 
considerable, relacionados a la planificación, organización, 
coordinación, supervisión y control de las actividades 
administrativas y económicas que se realizan en un Centro Regional 
Universitario. 
II. Tareas básicas: 
1. 	Planifica, organiza, coordina, supervisa y controla las actividades 
administrativas y económicas que se realizan en el Centro Regional. 
2 	Actúa como Secretario en las Juntas de Centro. 
3. Mantiene los archivos del Centro, así como libros de actas, acuerdos 
y otros que sean necesarios formar y conservar. 
4. Atiende la correspondencia de asuntos administrativos del Centro de 
acuerdos con las instrucciones del Director, quien decidirá las que 
llevarán su firma o la del Secretario Administrativo. 
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5. Expide las certificaciones que sean solicitados en relación a 
asuntos administrativos del Centro, y que no están reservados a 
otros funcionarios. 
6. Colabora con el Director, y en la atención de los asuntos del 
personal que labora en el Centro (vacaciones, permisos, asistencia, 
disciplina y otros). 
7. Prepara el anteproyecto del presupuesto del Centro y en la 
estimación de costos y rendimiento de los recursos. 
8. Asegura que el patrimonio universitario utilizado por el Centro se 
conserve en buen estado. 
9. Vigila el servicio de aseo en el Centro y supervisa el mantenimiento 
de sus edificios, equipos e instalaciones a fin de que estos servicios 
sean eficazmente atendidos. 
10. Evalúa y autoriza las solicitudes de materiales y equipo que 
requiere el Centro Regional. 
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11. Fija en los tableros del Centro las disposiciones que interesan al 
personal administrativo que labora en el Centro. 
12. Envía las citaciones, previo acuerdo con el Director, para las 
sesiones de la Junta de Centro, de las Comisiones y de otras 
reuniones. 
13. Prepara y presenta informes periódicos de la labor realizada a su 
superior jerárquico. 
14. Realiza otras tareas inherentes a las funciones del Centro Regional 
donde labora, según sea necesario. 
III. Especificaciones del puesto: 
1. Requisitos Mínimos: 
Educación y Experiencia (Alternativas): 
Título universitario a nivel de Licenciatura, más cinco (5 años) 
de experiencia progresiva en labores administrativas, que 
incluyan supervisión de personal. 
2. Licencia o Certificación Especial: 
No amerita. 
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3. Tipo de Supervisión: 
a. Recibida: 
Recibe algunas directrices generales sobre el trabajo que se 
debe realizar personalmente o a través de los funcionarios de 
la Unidad Administrativa que dirige. Planifica y ejecuta su 
trabajo con poca supervisión. Normalmente, da cuenta del 
trabajo a un superior jerárquico a través de reuniones o 
informes. 
b. Ejercida: 
Es responsable por la supervisión del personal administrativo 
que labora en el Centro. 
4. Tipo de Responsabilidad: 
Tiene responsabilidad considerable por material y equipo, 
contactos internos y externos, valores, información confidencial 
y toma de decisiones. 
5. Esfuerzo Mental Requerido: 
El cargo exige esfuerzo mental considerable en su desempeño. 
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6. Esfuerzo Físico Requerido: 
Esfuerzo físico mínimo, pues implica un trabajo sedentario o en 
movimiento que exige un esfuerzo pequeño para movilizarse de 
un lugar a otro. 
7. Conocimientos, Habilidades y Destrezas: 
— Conocimiento general de las Leyes, Estatutos y Reglamentos 
que regulan la vida universitaria. 
— Conocimiento general de la organización y funciones de 
Centro Regional. 
— Conocimientos general de los principios, procedimientos y 
reglamentos aplicados a los procesos académicos y 
administrativos de la Universidad. 
— Conocimiento general de los principios y prácticas 
administrativas. 
— Habilidad para planificar, organizar, y coordinar distintas 
actividades. 
— Habilidad para expresarse en forma clara, concisa y precisa, 
tanto oral como escrito. 
— Habilidad para analizar situaciones y definir condiciones 
prácticas y oportunas. 
— Habilidad para preparar informes escritos. 
— Habilidad para supervisar personal y dirigir reuniones. 
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— Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con 
funcionarios, estudiantes, público y autoridad del Centro. 
— Habilidades para tomar decisiones y elaborar presupuesto. 
8. Condiciones de Trabajo: 
a. Ambiente de Trabajo: 
Confortable, trabaja en lugar adecuado a las exigencias del 
puesto. 
b. Riesgo Ocupacional: 
Poca probabilidad de enfermedades profesionales y accidentes 
de trabajo. 
c. Equipo de Seguridad: 
Silla ergonómica. 
JEFE DE LA SECCIÓN DE REGISTROS Y ARCHIVOS 
ACADÉMICOS 
1. 	Resumen del trabajo: 
Bajo dirección realiza trabajos técnicos de dificultad considerable 
en la supervisión del personal responsable de los registros y 
archivos académico del Centro Regional en coordinación con la 
Secretaria General en el Campus Central. 
II. 	Tareas básicas: 
1. Organiza, distribuye el trabajo y supervisa el personal que labora en la 
sección de Registros y Archivo Académicos del Centro Regional. 
2. Coordina con el jefe inmediato las labores del registro, revisión y 
verificación de créditos académicos. 
3. Organiza y actualiza los registros confidenciales de los estudiantes del 
Centro Regional. 
4. Verifica las prerrevisiones de créditos, códigos de matrícula y la 
confección de los formularios de vida. 
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5. Orienta a los estudiantes en asuntos de registros y archivos 
académicos. 
6. Recibe, distribuye las listas oficiales procesa las notas y las remite al 
Campus, vía la Secretaria Académica. 
7. Lleva las estadísticas de la unidad. 
8. Prepara informes periódicos. 
9. Realiza otras tareas inherentes a las funciones de la Unidad según sea 
necesario. 
III. Especificaciones: 
1. Requisitos Mínimos: 
(Educación, Experiencia) 
Últimos años de estudios universitarios aprobados a nivel de 
licenciatura más curso actualizado en manejo de computadoras y 
supervisión de personal, más tres (3) años de experiencia 
desempeñando en labores de registros académicos, docentes o 
administrativas. 
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2. Licencia o Certificación: 
No amerita. 
3. Tipo de Supervisión: 
a. Recibida: 
Bajo dirección recibe directrices generales del trabajo por 
realizar, el cual es revisado periódicamente por un funcionario 
de mayor categoria o el jefe de la Unidad administrativa para 
comprobar su progreso y resultados. Tiene libertad para 
ejecutar su trabajo dentro de las normas y procedimientos. 
b. Ejercida: 
Supervisa personal de menor nivel que labora en la Unidad. 
4. Tipo de Responsabilidad: 
Responsabilidad considerable por equipo, materiales, 
información confidencial, contactos internos y externos y toma 
de decisiones. 
5. Esfuerzo Mental Requerido: 
Grande. 
6. Esfuerzo Físico Requerido: 
Esfuerzo mínimo. 
7. Conocimientos, Habilidades y Destrezas: 
— Buen conocimiento sobre los planes de estudio de las 
diferentes carreras que brinda la Universidad de Panamá. 
— Buen conocimiento de principio de oficina. 
— Buen conocimiento de las Leyes, Reglamentos y Estatutos 
Universitarios. 
— Buen conocimiento de la forma de calcular indice 
académico. 
— Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con 
personal educado, docente, administrativo y público en 
general. 
— Habilidad para supervisar e instruir personal. 
— Destreza en el manejo de computadoras. 
8. Condiciones de Trabajo 
a. Ambiente de Trabajo: 
Confortable con temperatura, iluminación y espacio adecuado. 
b. Riesgo Ocupacional: 
Poca probabilidad de enfermedades profesionales y accidentes 
de trabajo. 
c. Equipo de Seguridad: 
Silla ergonómica, filtro para equipo de computadora. 
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OBSERVACIONES CON RESPECTO A LOS PERFILES 
PROPUESTOS 
1. Fueron diseñados con las mismas pautas que las utilizadas para 
elaborar los perfiles del nuevo Manual de Clasificación de Puestos de 
la Universidad de Panamá. 
2. Los cargos cuyos perfiles no aparecen en este documento son los 
mismos que contempla el Manual de Clasificación de Puestos Vigentes 
de la Institución. 
3. Algunos cargos existen en sus requisitos mínimos estudios específicos 
en ciertas áreas y otros no. 
4. Algunas tareas establecidas para el Secretario Administrativo se 
incorporan al Secretario Académico. 
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CONCLUSIONES 
Después de analizar la información recabada para la organización del 
Centro Regional Universitario de Panamá Oeste se pudo comprobar lo 
siguiente: 
1. El Centro Regional Universitario de Panamá Oeste no dispone de un 
Manual de Organización funcional formal ni del Organigrama 
respectivo que haya sido aprobado por el Consejo Académico. 
2. Las funciones se han asignado según las necesidades del Centro sin 
que haya una planificación administrativa adecuada. 
3. Los treinta y seis (36) funcionarios administrativos actuales, 
responden sólo a tres (3) funcionarios, al Director, al Secretario 
Administrativo y a un Supervisor de Protección Universitaria. Este 
hecho explica la concentración de las decisiones que se generan y lo 
extenso del tramo de control. 
4. Hace poco han introducido la figura del Secretario Académico al 
que revisten de cierta autoridad funcional. 
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5. La estructura de cargos del Centro Regional Universitario de 
Panamá Oeste es limitada debido a la ausencia de una estructura 
orgánica formal. 
6. Las áreas de responsabilidad y las líneas de autoridad, por la 
informalidad de la estructura, tienden a confundirse. 
7. Existen unidades con objetivos y funciones claras que facilitan el 




1. Que las autoridades del Centro Regional Universitario de Panamá 
Oeste adopten el Manual de Organización y Organigrama propuesto 
para el Centro y sugerir la presentación del modelo de Estructura 
Orgánica al Consejo Académico para su aprobación. 
2. Que las autoridades del Centro Regional soliciten la creación de los 
siguientes cargos para los Centros Regionales, según los perfiles 
presentados. 
— Jefe de Departamento de Recursos Humanos para Centro 
Regional 
— Jefe de Sección de Servicios Administrativos Regional 
— Jefe de la Unidad de Protección Universitaria Regional 
— Jefe de Sección de Finanzas Regional 
— Secretario Académico de Centro Regional 
— Secretario Administrativo de Centro Regional 
— Jefe de Sección de Registros, Archivos Académicos. 
3. Que se agregue un artículo al Estatuto Universitario para definir las 
tareas del Secretario Administrativo de Centro Regional y crear el 
cargo Secretario Académico. 
4. Que la administración universitaria provea al C.R.U.P.a. con los 
cargos y las posiciones. necesarias y el respectivo presupuesto para 
implementar este 'modelo organizativo. 
Que el Consejo Académico adopte este modelo organizativo para los 
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